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Hints & tips 


Computerprogramma’s zitten vol geheimen en die proberen we hier te ontsluieren. 
Aan de hand van eenvoudige trucjes leer je hoe je sneller en efficiënter kan omgaan met 
Word, Excel, Outlook, Windows en tal van andere applicaties … 


Verkenner op pad 


Wanneer je je Verkenner opent, kan je die naar een ande- 
re map laten gaan dan de huidige. Je stelt dit in bij de snel- 
koppeling waarmee je Verkenner opent. Klik met de rech- 
termuisknop op het pictogram van de snelkoppeling naar 
Verkenner en kies EIGENSCHAPPEN. Ga naar het tabblad 
SNELKOPPELING, waar bij doel staat C:\WINDOWS\EX- 
PLORER.EXE. Dat doel ver- 


Snel naar een diskshare 


Heb je het geluk thuis een netwerk te bezitten en wil je heel 
snel naar een gedeelde drive gaan, dan kan je dit als volgt re- 
n S aliseren: klik op de START-knop en vervolgens op UITVOEREN 
1313) (RUN) (extra tip: je kan dit direct oproepen door een combina- 
tie van de WiNpows-toets en de R-toets in te drukken). Geef de naam 

van de andere machine en de naam van de gedeelde folder als volgt in: 
\\ANDERE_ MACHINE\ NAAM SHARE. Indien je bijvoorbeeld een machine 


SN PR/ys 


Eigenschappen voor Windows Verkenner } 21x| 


Uitvoeren 


Geef de naam van een programma, map, document of 
Internet-bran op. Dit item wordt vervolgens in Windows 
geopend. 


Openen: (Mae 


Annuleren | Bladeren. | 


‘London’ hebt met een gedeelde cd-rom 
‘D’, dan kan je direct naar de gedeelde 
drive gaan door in de UrrvoekrEN-regel 
\\LONDON\D in te typen. De inhoud van 
de gedeelde folder wordt nu automatisch 
weergegeven in je Explorer-scherm. 

— Joris Meuleman — 


ander je in C:\WINDOWS\ 
EXPLORER.EXE /N,/E,C:\ 
MAARTEN\. Zoals je ziet, 
staat hier achteraan C:\ 
MAARTEN\. Dat moet je ge- 
woon aanpassen aan de lo- 
catie van de map die je wil. 


Algemeen Snelkoppeling | 


Ie à Windows Verkenner } 


Doelype: __ Toepassing 
Doelmap: __ WINDOWS 


Doet C:\WINDOWS\EXPLORER.EXE /N/E,C:\MAA, 


Deze map zal dan altijd ge- ee za 

opend worden wanneer je —_ uwen _[nemsaventer 

Verkenner met die snel- 

koppeling opent. men | een | 
Annüeren | _ Toepassen 


Datum en tijd 


Om snel de datum van vandaag in een cel in te voeren, 
klik je op de Crrr-toets gevolgd door ; (puntkomma). 
Wil je de huidige tijd in voeren, dan kan dat via de Crrr- 
_— toets gevolgd door : (dubbelpunt). Wanneer een cel klaar 


is gemaakt voor getallen maar je wil er een datum in- 
zetten, dan zal die datum normaal worden omgezet 
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Automatisch opslaan 


Als je bang bent om een groot en belangrijk Word-do- 
cument te verliezen, zal je blij zijn te weten dat Word 
daar ook een oplossing voor heeft! Al wat je moet doen, 
is aan Word de opdracht geven om altijd een back-up 
te maken van je document. Dat doe je als volgt: kies Ex- 
TRA (Toor) en vervolgens Oris (Orrrons). Als het dia- 
loogvenster van OPTIes geopend wordt, klik je op het 
tabblad OPSLAAN (SAVE). Vink de box ALTIJD RESERVE- 
KOPIE MAKEN (ALWAYS CREATE BACKUP) aan en klik OK 
om je selectie te bewaren. Sluit dan het dialoogvenster. 
Word zal nu een back-up creëren van elke file die je be- 
waart en zal die een extensie .wbk geven. Deze file wordt 
steeds geüpdatet wanneer je je originele .doc-file be- 
waart. 


naar een serieel getal. Om die cel klaar te maken voor 
een datum, klik je op de Crrr-toets gevolgd door #. Om 
een cel klaar te maken voor een tijdsaanduiding, klik je 
op de Ctrl-toets gevolgd door het ampersand-teken (@). 

— Bert Maes — 


Puntkomma 


Je ei in Clickx! 
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[Snel opslaan 


FT Documenteigenschappen vragen 

[ vragen of Normal,dot moet worden opgeslagen 
TT IrueType-ettertypen insluiten 

FF alleen in gebruik zijnde tekens insluiten 

TT Alleen gegevens voor formulieren opslaan 

FV Opslaan op achtergrond 


Weke |3 El minuten AutoHerstel-inFormatie opslaan 
Weord-bestanden opslaan als: [Word-document (*‚doc) FE 


[Functies uitschakelen die niet door Word 97 worden ondersteund 


Opties voor delen van bestanden voor "C14hints.doc” 
Wachtwoord om te openen: Wachtwoord om te bewerken: 


| alleen-lezen aanbevolen 


al 
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